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’faw REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION

El presente Reglamento de Practica y Titulacidn ha sido elaborado en conformidad con las
disposiciones del Decreto Exento N2 2516/2007 y su posterior modificacidn en el decreto exento
130/2014, con el objetivo de especificar los procedimientos e instrumentos internos requeridos
para el desarrollo, la supervisién y la evaluacién, los cuales regulardn el proceso de Practica y

Titulacidn de los alumnos y alumnas egresados de la Escuela de Administracion y Comercio.

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1. Las presentes normas regirdn para todos los estudiantes egresados de las

diferentes especialidades de la Escuela de Administracion y Comercio.

Art. 2.  El presente Reglamento entrard en vigencia para los alumnos y alumnas egresados a
contar del 01 de noviembre de 2017, que se rigen por los Planes y Programas de Estudio
aprobados de acuerdo a los Objetivos Fundamentales y los Contenidos Minimos
Obligatorios del Decreto Supremo de Educacidon N2 220, de 1998 y sus modificaciones
respectivas (Actualizacién 2009, Decreto Supremo N° 254). Asi como las bases curriculares

presentes en el decreto supremo 954/2013.

Art. 3.  La responsabilidad del proceso de Practica y Titulacién corresponde a la Direccion de la
Escuela, quién delegara dicha funcién al Departamento asignado o a quién corresponda y
serd coordinado por el Coordinador de Colocacién y Empleo quien sera responsable de la
organizacién e implementacién del proceso y la Comision de Practica y Titulacion
integrada por: El Coordinador de Colocacion y Empleo, un Profesor (a) tutor y el Jefe de
UTP; quienes se encargaran de analizar y resolver de todas las situaciones que afecten el

normal desarrollo del proceso de Practica y Titulacion.

Art. 4. Los alumnos y alumnas que hubieren aprobado todos los cursos contemplados en sus

respectivos planes y programas de estudio de Educacion Media Técnico Profesional, se
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’PAC,ON u consideraran Egresados y podran iniciar su proceso de Practica y Titulacién para optar al

Titulo de Técnico de Nivel Medio en las diferentes especialidades.

Art.5. Para iniciar su proceso de Practica y Titulacidon los alumnos y las alumnas deberan
matricularse en el establecimiento. En tal caracter, los alumnos y las alumnas en practica

gozardn, para todos los efectos legales, de todos los beneficios de los estudiantiles.

Art. 6.  Se entendera por Proceso de Titulacion al periodo que se extiende desde la matricula de
un alumno y/o alumna en la escuela para la realizacidon de su practica profesional hasta su
aprobacion final, incluyendo el cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos
necesarios para la obtencién y entrega del Titulo Técnico de Nivel Medio correspondiente

por parte del Ministerio de Educacion.

Art. 7.  La Practica Profesional corresponde al periodo de internalizacidn y profundizacién de
competencias y saberes a través de la ejecucion de tareas establecidas en el Perfil
Profesional que un alumno (a) realiza durante un periodo establecido en la empresa. Este
proceso se desarrollard en una empresa afin a las tareas y actividades propias de su

especialidad, y de acuerdo a un Plan de Practica.

Art. 8.  El Plan de Practica es el documento guia que define las tareas y actividades propias de la
Especialidad, de acuerdo al Perfil de Egreso de Técnico de Nivel Medio de la especialidad,
elaborado el Profesor Tutor del establecimiento educacional ,y el Estudiante, y
consensuado con el Maestro guial. Dicho Plan de Practica debera formar parte del

expediente de titulacién del alumno o alumna.

Art. 9. Laelaboracién del Plan de Practica debera ser realizado en el periodo previo al inicio de la
Practica Profesional, siendo responsabilidad del Profesor Tutor el velar que las tareas a
realizar por los Estudiantes guarden directa pertinencia con las dreas de competencia de
la especialidad respectiva, a fin de garantizar el logro de las competencias declaradas en
el Perfil Profesional establecido por el Ministerio de Educacién (Decreto Supremo de
Educacion N° 220/1998, decreto supremo 954/2013). Cualquier irregularidad detectada
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Racion & por el Profesor Tutor durante las supervisiones, respecto a la cobertura, congruencia, y

lineamientos legales (Art. 10), debera intervenir e informar a la Comisién de Practica y
Titulacidén, quienes dispondrdn de una semana de plazo para resolver la situacién respecto
a la pertinencia de la empresa como centro de practica., pudiendo esta ser interrumpida

y eventualmente cerrado esa empresa como centro de practica.

Art. 10. La jornada semanal establecida en el Plan de Practica no debera superar las 45 horas
semanales, ni realizarse en horarios nocturnos, feriados o fines de semana. En caso de
realizarse horas extraordinarias estas deberan ser acordadas con el alumno o alumna
practicante e informadas al Coordinador de Colocacién y Empleo para ser consideradas
dentro del numero total de horas que forman parte del Plan de Practica (Articulo 2 Decreto

Exento 2516/2007).

Art. 11. Los derechos y obligaciones del Estudiante en Practica y las funciones del Profesor Tutor y

del Maestro Guia (Art 11, letra e, Decreto Exento 2516/2007), son las siguientes:

a. Derechos de los Estudiantes en Practica:

- Consensuar su Plan de Practica.

- Estar cubierto por el seguro escolar una vez matriculado e informado respecto al
procedimiento en caso de accidente.

- Contar con toda la informacién disponible respecto a su proceso de Practica y
Titulacién a través del correo institucional que se entrega en forma gratuita durante
el periodo de matricula.

- Estar informado respecto a las fechas de postulacién de la Beca Practica Técnico
Profesional (BPTP).

- Recibir una carpeta con la documentacién necesaria para iniciar su proceso de

Practica y Titulacidn (Art 16).

b. Deberes de los Estudiantes en Practica:

- Disponer de un cupo en una empresa para realizar su practica profesional.

- Estar matriculado antes de iniciar la practica.
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R4ci6N & - Cumplir las normas internas de higiene y seguridad de la empresa donde realizara

su practica.

- Cumplir con todas las etapas del proceso de Practica y Titulacién.

- Respetar las jornadas durante el periodo de practica e informar al Profesor Tutor o
Maestro Guia, alguna(s) modificacion(es), ya sea por parte de la escuela o la
empresa respectivamente.

- Asistir a las reuniones convocadas por La Escuela de Administraciéon y Comercio
durante el Proceso de Practica y Titulacion.

- Postular a la Beca Practica Técnico Profesional BPTP JUNAEB.

c. Funciones del Maestro Guia:

- Colaborar en la construccion del Plan de Practica del alumno a su cargo.

- Acompaniar, supervisar y evaluar el desempefio del alumno durante el periodo de
practica profesional.

- Apoyar orientar y controlar el desarrollo del Plan de Practica del alumno.

- Evaluar el desempeno conductual y funcional del alumno en practica, al cierre de su

proceso.

d. Funciones del Profesor (a) Tutor(a):

- Colaborar en la elaboracidn del Plan de Practica.

- Supervisar la ejecucién del Plan de Practica, mediante supervisiones en terreno, via
telefénica o correo electrénico.

- Asegurar la recepcion y entrega al Coordinador de Colocaciéon y Empleo, de las
evaluaciones finales y certificados correspondientes al término de la préctica.

- Monitorear las condiciones de seguridad en la empresa.

- Realizar a lo menos dos visitas obligatorias por centro de practica, previa asignacion

de supervision.

Art. 12. Una vez egresados, los alumnos y las alumnas tendran un plazo maximo de 3 afios para
iniciar su proceso de titulacion. Aquellos alumnos (as) que excedan dicho plazo se regiran
por lo dispuesto en Titulo V del presente reglamento.

TiTULO Il DURACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL
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Art.N13. La Practica Profesional tendra una duracién maxima de 620 horas y un minimo de 450
horas. En la modalidad DUAL, la duracién de la practica correspondera al 50 % de la
cantidad sefialada anteriormente, es decir: 300 horas (duracidn maxima) y 225 horas
(duracién minima). Adicionalmente el estudiante podra optar a rebajar la cantidad de

horas sefialadas.

Art. 14. Los casos que se podrd disminuir o aumentar la cantidad de horas de practica profesional,

son los siguientes:

a. En estudiantes egresados cuyo rendimiento académico supere la calificacion 6,0 (seis
coma cero), como promedio en los médulos de Tercero y Cuarto Medio correspondientes
a la formacion diferenciada, podran solicitar que se disminuya la duracién de su Practica

Profesional hasta un 15% del total de las horas nominales.

b. Todo estudiante que ingrese a las FF.AA. y/o realice el servicio militar con la debida

acreditacién, podra solicitar también una disminucién adicional de un 15%.

c. Enalgunas situaciones especiales por acuerdo de la Comisién de Practica y Titulacidn, se
podra realizar un descuento especial del 15% a mejores alumnos y/o alumnas de

rendimiento destacado, con promedio superior o igual a seis coma cero (6,0).

d. Excepcionalmente se podria aprobar una practica que no supere el total de las horas
asignadas’; previa reunion de la Comisién de Practica y Titulacién, con el Maestro Guia
de la empresa, certificando que el estudiante en practica estd en un nivel competente,
dejando registro de la observacién al final de la evaluacién de practica; con consulta a la

Direccién de la Escuela para su visto bueno.

e. Estas disminuciones seran independientes y acumulativas, por lo tanto, un alumno (a)

de rendimiento sobresaliente, que acredite que ingresa a las FF. AA. o bien se encuentre

LArt 13; Art 14.
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R4CI60 & en una situacion especial, podra acceder a una disminucién total de horas de practica

profesional exigidas en el presente reglamento, las cuales se reducen a un minimo de 450
horas para las Especialidades con plan de estudios tradicional y 225 horas para aquellas

con modalidad Dual .

Art. 15. Ante situaciones especiales y razones justificadas, podra alargarse la duracién maxima de
la préctica profesional con un tope de 720 horas, para lo cual la Direccion de la Escuela,
enviard la peticion al Secretario Regional Ministerial para su aprobacién, con resolucién de
la comisién de préctica y titulacién en los casos que esta modificacidon exceda las horas

base.

TITULO NI PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y EVALUACION DE LA PRACTICA
PROFESIONAL Y REGISTROS QUE CORRESPONDAN.

Art. 16. Durante el desarrollo de la Practica, el Profesor Tutor debera realizar como minimo dos (2)
visitas de Supervision, o las que amerite el correcto desarrollo del Plan de Practica, para

constatar en terreno los avances y nivel de desempefio del Estudiante.

Art. 17. El Coordinador de Colocacién y Empleo de la Escuela entregard una carpeta, la cual
contendra:
a. Documento que acredite la matricula.
b. Convenio de Practica.
c. ElPlan de Practica genérico.
d. La bitacora o ficha de registro de actividades, consideraciones y observaciones del
estudiante y maestro guia durante el periodo de Practica.

e. Una copia de la Declaracion Individual de Accidente Escolar.

Art. 18. En el desarrollo de la Practica Profesional, debera existir un registro (Planilla electrénica,
DOCS) denominada “Base de Datos Colocacién y Empleo” por cada Especialidad, con datos
que permitan controlar el proceso de Practica y Titulaciéon de cada estudiante y las

supervisiones realizadas por los Profesores Tutores. Esta base de datos serda administrada
8
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Nombre del estudiante, antecedentes del centro de practica (nombre empresa, direccidn),
fecha de inicio y término de la practica y fechas de supervisiones realizadas por el Profesor

Tutor.
Art. 19. El Plan de Practica que debe evaluar el Maestro Guia, contendra la siguiente informacion:

a. Antecedentes de la Empresa y Escuela.

b. Datos del Estudiante en Practica

c. Antecedentes del Maestro Guia.

d. Datos del Profesor Tutor.

e. Fechas: de inicio y término de practica.

f. Plan de Practica: Competencias Conductuales (Competencias de Empleabilidad) y
competencias técnicas consensuadas (tareas por Areas de competencia).

g. N2de horas de la jornada diaria y semanal (art 10).

h. Criterios de evaluacidn: Niveles de logro de las tareas.

i. Tablaresumen de las evaluaciones.

j.  Observaciones del Maestro Guia.

k. Firmas: del Maestro Guia de la empresa o institucién, del Alumno(a), Director del

establecimiento y del Profesor Tutor o encargado de la Comision de Practica y Titulacidn.

Art. 20. Cumplida la Practica, el alumno(a) debera presentar en el establecimiento la carpeta con:
Convenio firmado, bitacora registrada y el Plan de Practica evaluado por el Maestro Guia
de la empresa, en formato entregado por el Coordinador de Colocaciéon y Empleo de la

Escuela.

Art. 21. Paralos estudiantes que realicen Practica Profesional, la evaluacidn de las tareas a realizar
por parte del Maestro Guia, considerara los siguientes niveles de desempefio cualitativos,

por rango de calificacionesnuméricas:

6,0-7,0: Excelente, el desempefio del alumno/a estd en un nivel sobresaliente, destacado.

5,0-5,9: Aceptable, el desempeiio del alumno es satisfactorio, de frecuenteslogros.

UPO DE

G D E
EMPRESAS

R
M

UAVE
T




Ve
X e ¥ .OOG
> IO -] n
z mmAc D
7L<P —"0&" SH%D
/\""4Crc‘m A ,0 — 4,9: Suficiente, el desempefio del alumno suele ser regular, de acuerdo a lo = .

medianamente esperado.

2,0-3,9: Deficiente, el desempefiio del alumno esta por debajo de lo esperado, es insatisfactorio.

TITULO IV APROBACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL
Art. 22. Para aprobar la Practica Profesional el estudiante debera cumplir lo siguiente:

a. Completar el nimero de horas de practica de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de
Practica y Titulacion de este Establecimiento Educacional (Art. 13).

b. Demostrar el logro de las tareas y exigencias del Plan de Practica, de acuerdo a la evaluacién
del Maestro Guia de la empresa.

c. Estar matriculado (a) en cualquier institucién de educacion superior, habiendo aprobado el
primer semestre. Esto deberd ser acreditado mediante certificado de primer semestre
rendido con sus respectivas calificaciones, y certificado de alumno regular emitido por la

institucion de educacién superior a la que pertenece.

Art. 23. La aprobacidn de la Practica Profesional se certificard a través de un informe o certificado
de practica elaborado por el maestro guia de la empresa que acredite la realizacion de las

tareas consensuadas en el Plan de Practica por parte del alumno.

Art. 24. En los casos de aquellos estudiantes que deban realizar su Practica Profesional en lugares

apartados; el establecimiento dispondra de los mecanismos adecuados para:

a. Asegurar una adecuada supervision a distancia del proceso de practica Profesional. Dicha
supervision debe ser costeada por el alumno o alumna en préctica, en los casos en que ésta
se realice fuera de la Provincia.

b. Facilitar que el estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que imparta su

especialidad, y éste a su vez le asegure la debida supervision del Proceso de Practica y

10
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educacional que haya supervisado efectivamente la Practica Profesional y donde estuviere

matriculado.

Art. 25. Los estudiantes que abandonen su Practica Profesional deberan informar oportunamente
al Profesor Tutor, para iniciar en un nuevo centro de practica y en forma completa su
Practica Profesional, durante el mismo afio lectivo. Si ello no ocurriera, queda sin efecto,

debiendo matricularse nuevamente el afio que inicien un nuevo proceso.

Art. 26. Sialgun estudiante solicitara una tercera oportunidad, luego de abandonar su Proceso de

Practica, ésta serd resuelta por la Comisidn de Practica y Titulacion del establecimiento.

Art. 27. Los alumnos(as) que reprueben su Practica Profesional deberan informar oportunamente
a su Profesor Tutor, quien debera visitar inmediatamente la empresa a fin de establecer
las causas, las cuales seran informadas a la Comisién de Practica y Titulacién, quien
resolvera la situacion del alumno(a), pudiendo aprobar una nueva practica (proceso
completo) o rechazarla, si ello ocurriera el alumno NO podra titularse en la Escuela de

Administracion y Comercio.

Art. 28. Los alumnos(as) que sean desvinculados de la empresa en cualquier etapa
correspondiente al periodo de Practica Profesional, y por cualquier situaciéon de indole
conductual como por ejemplo: impuntualidad, irresponsabilidad, ausentismo y otros
establecidos en el reglamento interno de la empresa, originarad en forma automatica el

reinicio de todo el Proceso de Practica, quedando como reprobado.

Art. 29. Una vez establecido el convenio de practica con la empresa, los practicantes deberan

terminar su proceso en la misma empresa, esto significa:

a. Los estudiantes en practica no podran cambiarse de empresa arbitrariamente (art 24).
b. El cambio de empresa es una situacion excepcional (art 24 y 25).

c. Todo cambio de empresa debe ser previamente conversado con la Comisién de Practica y

11

GRUPO DE
EMPRESAS

UAVE
T




o

X — % ooy
= e o 1
z mmAc D
-, * ok gy
T, coé " B of o eSS e

ACION & ITuU | , SI 11 u .

R4ci6n Titulacion, siendo responsabilidad del alumno (art 24

El cambio de empresa se hace operativo una vez firmado el convenio con la nueva empresa.
e. Una Préctica Profesional serd reconocida si esta formalizado el proceso por el alumno o
alumna, entre la empresa y la escuela.
f.  Cualquier situaciéon especial sera evaluada por la Comision de Practica y Titulacidn, la cual
previo envio de antecedentes por parte del Profesor Tutor, presentarad la resolucidn final en

un plazo no menor 5 dias para dar visto bueno.

Art. 30. Los alumnos y alumnas que realicen su practica profesional podran postular a la Beca
Practica Técnico Profesional (BPTP), beneficio econdmico que se entrega a los estudiantes
en condicidn de vulnerabilidad, y que realizan su Practica Técnico Profesional, buscando
contribuir que los jévenes concluyan su ciclo de instruccién intermedia y puedan acceder
a trabajos mejor remunerados, generando de este modo un espacio de igualdad de
oportunidades para los estudiantes. Respecto al proceso de este beneficio, es importante

destacar que:

- La postulacién es individual y posterior al inicio de una Prdactica Profesional.

- Los estudiantes seran preseleccionados segun criterios establecidos por JUNAEB.

- Posteriormente existird un proceso de verificacidn, en donde la Escuela acreditara el estado
de la Practica Profesional del Estudiante que esta en calidad de Preseleccionado.

- Tanto los resultados de la preseleccién como del proceso de verificacion se publicaran a
través del sitio web www.junaeb.cl.

- JUNAEB es responsable del pago de la beca BPTP y la escuela solo provee informacidn, por

lo que queda liberada de situaciones irregulares que se produzcan en dicho proceso.

TiTULO V METODO DE TRABAJO QUE DEBERA CUMPLIR EL ESTUDIANTE QUE EGRESO
HACE 3 0 MAS ANOS

Art. 31. El proceso de Titulacion debera iniciarse dentro del plazo maximo de 3 afios, contados

desde la fecha de egreso. En caso contrario se procedera de la siguiente manera:

12
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’PAC,ON u°° . Los estudiantes con mds de tres ainos de egresados, que se hayan desempefiado en
actividades propias de su especialidad por 720 horas cronolégicas o mds, podran solicitar el
reconocimiento de dichas actividades como practica profesional, para lo cual se
matricularan, presentaran un certificado laboral y se someteran a una evaluacién escrita
gue involucre aspectos relevantes del perfil de egreso, cuya aprobacién serd dada con un
60% de logro. No se exigira etapa de actualizacién a quienes, previa verificacion de
antecedentes, se les apruebe la solicitud de exencidn de practica por reconocimiento formal
de desempenio laboral en la especialidad. En caso de reprobar dicho examen tendran una
segunda y ultima oportunidad.

b. Los estudiantes que excedan dicho plazo y que no hubieren desempefiado actividades
laborales propias de su especialidad, o las hubieren realizado por un periodo inferior a 720
horas, deberdn desarrollar una etapa de actualizacion técnica. Para ello, debera
primeramente matricularse. Luego y en consenso con el encargado de practica y titulacion
se le entregard un temario y las condiciones para que realicen consultas y resuelvan dudas.
Este periodo no se puede extender mas alld de 3 meses, para luego realizar una prueba
escrita basada en el perfil de egreso de cada especialidad y cuyo porcentaje de aprobacion
serd del 60%. Luego cumpliran las actividades de practica previstas.

c. Enambos casos el periodo de respuesta sera de 7 dias habiles.

d. Presentar ante el Coordinador de Colocacidn y Empleo para acordar los temas que incluird
el Examen de Actualizacidn, evaluacidn de caracter escrita, que medird los aprendizajes cual
acuerdo al perfil actualizado de la Especialidad.

e. En un plazo de 1 mes, se realizard el Examen de Actualizacién ante el coordinador de

Colocacién y empleo.

f. La calificacion final del Proceso de Actualizacidn se informara en un plazo de 7 dias.

TITULO VI SITUACIONES ESPECIALES

Art. 32. Los convenios de Practica Profesional solamente se suscribirdn con empresas afines con
las tareas y actividades propias de la especialidad y que garanticen condiciones de
seguridad para los Estudiantes y Alumnas que realizan la practica. Es tarea del Profesor

Tutor verificar las condiciones antes senaladas.

Art. 33. El establecimiento podra incorporar estudiantes egresados de otros establecimientos
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educacionales, previa pre-evaluacion realizada por la Comisidn de Practica y Titulacién de -

la Escuela de Administracion y Comercio y posterior autorizacion de la Seremi de

Educacidn respectiva, para realizar su proceso de titulacién.

TITULO VIl SITUACIONES NO PREVISTAS.

Art. 34.

Las situaciones no previstas en el presente reglamento serdn resueltas por la Comision de
Practica y Titulaciéon, con consulta al Director del Establecimiento, de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Exento N2 2516, del 20 de Diciembre de 2007, del Ministerio de

Educacion.
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